XXI- LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI
1. Thủ tục: Đề nghị cấp lại sổ Bảo trợ xã hội.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: 

Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn xin cấp lại sổ Bảo trợ xã hội.

· Quyết định cấp sổ Bảo trợ xã hội.

· Bản sao chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết:Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp sổ ưu đãi.

- Lệ phí (nếu có): Không.    

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Sổ quản lý đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi hàng tháng (Mẫu S73 –LĐTBXH).

· Sổ lĩnh tiền ưu đãi hàng tháng (Mẫu S74 –LĐTBXH).

· Mẫu 6-CBH: Tổng hợp chi truy lĩnh chế độ BHXH hàng tháng. Sổ quản lý đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi hàng tháng (Mẫu S73 –LĐTBXH).

· Sổ lĩnh tiền ưu đãi hàng tháng (Mẫu S74 –LĐTBXH).

· Mẫu 6-CBH: Tổng hợp chi truy lĩnh chế độ BHXH hàng tháng.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Sổ Bảo trợ xã hội đã sử dụng hết.

· Đơn cớ mất có xác nhận của Công an phường nếu trường hợp bị mất hay thất lạc sổ Bảo trợ xã hội.

· Chỉ cấp đối với những trường hợp đang thường trú tại địa phương.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

· Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng năm 2007.

· Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

· Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội – Bộ Tài Chính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ.
2. Thủ tục: Đề nghị cấp lại sổ ưu đãi cho học sinh, sinh viên.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3:  Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo.

Bản sao giấy khai sinh.

Bản sao chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu.

Quyết định cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Do Sở Lao động Thương binh và Xã hội quy định về trình tự xét duyệt và cấp lại sổ ưu đãi cho học sinh, sinh viên.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Cấp sổ ưu đãi.

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo (Mẫu số 01-ƯĐGD).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Chỉ xác nhận và lập danh sách đối với những trường hợp đang thường trú tại địa phương.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

· Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng năm 2007.

· Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

· Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội – Bộ Tài Chính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ.

3. Thủ tục: Gia hạn nợ xóa đói giảm nghèo.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: 

Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn đề nghị gia hạn nợ.

Các giấy tờ thủ tục liên quan khác nếu có theo quy định.

 b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Thời gian xét duyệt không quá 7 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Xóa đói giảm nghèo và Việc làm phường– xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  phê duyệt.                                  

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):Mẫu đơn Gia hạn nợ xóa đói giảm nghèo:
· Mẫu số 05/V-TQGN;

· Mẫu số 06/V-TQGN.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):Hộ nghèo trong chương trình xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định 140/2006/QĐ-UBND ngày 22/09/2006 về ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh.
4. Thủ tục: Thẩm định đối tượng học nghề là con hộ nghèo, người tàn tật.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Sơ yếu lý lịch.

· Đơn xin học nghề.

· CMND người đăng ký học nghề.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Thời gian xét duyệt không quá 07 ngày qui định.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):
· Sơ yếu lý lịch;

· Đơn xin học nghề.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):Hộ nghèo trong chương trình xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định số 140/2006/QĐ-UBND ngày 22/09/2006 về ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh.

· Văn bản số 20/CV-LĐTBXH ngày 25/2/2008 của Ủy ban nhân dân quận 1 về việc chiêu sinh học nghề 2008.

5. Thủ tục: Xác nhận để chuyển đối tượng vào trung tâm nuôi dưỡng tập trung.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: 

Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn xin vào cơ sở Bảo trợ xã hội;

· Đơn xin vào Trung tâm Bảo trợ xã hội;

· Sơ yếu lý lịch;

· 03 tấm ảnh 4 x 6.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi làm việc; trường hợp cần phải xác minh làm rõ nội dung của người yêu cầu xác nhận thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Đơn xin vào cơ sở Bảo trợ xã hội (dùng cho đối tượng tâm thần mãn tính – Mẫu số: 01/LĐ-TBXH-BTXH). 

· Đơn xin vào Trung tâm Bảo trợ xã hội (Mẫu số: 02/LĐ-TBXH-BTXH).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

· Hồ sơ sức khỏe do bệnh viện cấp quận – huyện trở lên xác nhận hoặc bệnh án do chuyên khoa tâm thần xác nhận đối với các đối tượng tâm thần mãn tính;

· Nếu là trẻ mồ côi cần thêm 01 giấy khai sinh.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Pháp lệnh về người tàn tật ngày 30 tháng 7 năm 1998.

· Nghị định số 55/1999/NĐ-CP ngày 10/7/1999 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh về người tàn tật.

· Thông tư số 13/2000/TT-BLĐTBXH ngày 12/5/2000 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 55/1999/NĐ-CP ngày 10/7/1999 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh về người tàn tật.

6. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: 

Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội;

· Bản sao giấy khai tử (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội (Mẫu số 1a).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):Ủy ban nhân dân phường- xã, thị trấn giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng có hộ khẩu và cư trú tại địa phương.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em năm 2004.

· Luật phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) năm 2006.

· Pháp lệnh về người tàn tật năm 1998.

· Pháp lệnh Người cao tuổi năm 2000/

· Pháp lệnh Phòng, chống lụt, bão ngày 08/3/1993 và Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Phòng, chống lụt, bão ngày 24/08/2000.

· Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

· Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP về chính sách trợ giúp cho đối tượng bảo trợ xã hội.

7. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3:

Niêm yết đơn đề nghị hưởng trợ cấp thường xuyên tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn.

Bước 4: 

Hội đồng phường –xã, thị trấn xét duyệt, lập danh sách đề nghị Ủy ban nhân dân quận – huyện có quyết định trợ cấp thường xuyên.

- Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

· Sổ hộ khẩu (hoặc KT3).

b) Số lượng hồ sơ: (01 bộ).

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Pháp lệnh về người tàn tật năm 1998.

· Pháp lệnh Người cao tuổi năm 2000.

· Pháp lệnh Phòng, chống lụt, bão ngày 08/3/1993 và Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Phòng, chống lụt, bão ngày 24/08/2000.

· Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

· Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP về chính sách trợ giúp cho đối tượng bảo trợ xã hội.

· Nghị quyết số 03/2007/NQ-HĐND về điều chỉnh, bổ sung một số chế độ, chính sách xã hội của thành phố do Hội đồng nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành.

· Quyết định số 122/2007/QĐ-UBND ngày 21/9/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố về điều chỉnh, bổ sung một số chế độ, chính sách xã hội của thành phố Hồ Chí Minh.

· Công văn số 6295/LĐ-TBXH-XH ngày 17/12/2007 của Sở Lao động Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện một số điều khoản của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ và Quyết định 122/2007/QĐ-UB ngày 21/9/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố.

8. Thủ tục: Xác nhận hộ nghèo vay vốn.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2:

· Tổ trưởng tổ tự quản xóa đói giảm nghèo nhận đơn của hộ nghèo (có mã số do Ban Xóa đói giảm nghèo và Việc làm thành phố Hồ Chí Minh (theo hướng dẫn của cán bộ phụ trách), đưa ra cuộc họp định kỳ tổ xem xét về phương án sử dụng vốn; mức vốn; thời gian cho vay và khả năng thực hiện của hộ (hoặc trực tiếp trao đổi với một số thành viên khác khi hộ vay có nhu cầu đột xuất).

· Tổ trưởng tổ tự quản xóa đói giảm nghèo lập danh sách đề nghị vay (theo mẫu) gửi về cho Ban Xóa đói giảm nghèo và việc làm phường (thông qua cán bộ phụ trách) theo dõi tổ tiếp nhận thẩm định và đề xuất.

Bước 3:

Ban Xóa đói giảm nghèo và việc làm phường-xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ thẩm định dự án, xét duyệt và lập thủ tục qua ngân hàng để nhận tiền.

Bước 4:

Ban Xóa đói giảm nghèo và việc làm phường-xã, thị trấn thông báo cho Tổ trưởng tổ tự quản xóa đói giảm nghèo biết để mời hộ thành viên vay vốn đến nhận tiền vay vốn.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Đơn đề nghị vay vốn ( Mẫu số 1/V-TQGN)

· Đối với tổ tự quản nghèo phải có danh sách hộ nghèo đề nghị vay vốn (mẫu số 02/V-TQGN).

· Biên bản xét duyệt vay vốn (3/V-TQGN)
· CMND người vay và người thừa kế.

· Sổ hộ khẩu hoặc KT3 có tên người vay và người thừa kế.

 b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Trường hợp vay không quá 10 triệu đồng, thời gian không quá 7 ngày làm việc theo quy chế quản lý và sử dụng quỹ Xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh theo Quyết định số 140/2006/QĐ-UBND ngày 22/9/2006 của UBND thành phố Hồ Chí Minh.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Phê duyệt.   

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):Mẫu đơn Xác nhận hộ nghèo vay vốn:

· Đơn đề nghị vay vốn quỹ xóa đói giảm nghèo (Mẫu số 1/V-TQGN).
· Danh sách hộ nghèo đề nghị vay vốn  (Mẫu số 2/A-TQGN)
· Danh sách hộ nghèo đề nghị vay vốn quỹ xóa đói giảm nghèo (Mẫu số 02/V-TQGN và 2A/V-TQGN).

· Biên bản xét duyệt cho vay vốn Quỹ xóa đói giảm nghèo (Mẫu số 03/V-TQGN).

· Biên bản kiểm tra sau khi cho vay (Mẫu số 04/V-TQGN).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Hộ nghèo trong chương trình xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh.

· Người thừa kế phải đủ 18 tuổi trở lên. Chứng minh được là mình đang cư trú tại địa phương và có quan hệ người vay, có khả năng trả nợ thay.

· Có sự xác nhận hoàn cảnh gia đình, mục đích vay vốn của Trưởng Ban Điều hành khu phố, Cảnh sát khu vực và Tổ trưởng tổ dân phố.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định 140/2006/QĐ-UBND ngày 22/09/2006 về ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ xóa đói giảm nghèo thành phố Hồ Chí Minh.

· Hướng dẫn số 04/HD-XĐGNVL ngày 02/8/2007 của Ban chỉ đạo XĐGN và việc làm thành phố về quy trình và thủ tục cho hộ nghèo vay quỹ XĐGN.

· Hướng dẫn số 05/HD-XĐGNVL ngày 02/8/2007 của Ban chỉ đạo XĐGN và việc làm thành phố về nội dung hoạt động, quy trình thành lập tổ vượt nghèo và thủ tục cho tổ vayvốn quỹ XĐGN.

9. Thủ tục: Xác nhận hộ nghèo.
- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:

- Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2:

- Tổ trưởng tổ tự quản xóa đói giảm nghèo hoặc Tổ trưởng tổ dân phố xác nhận vào đơn của người dân.

 Bước 3:

- Nộp hồ sơ Xác nhận hộ nghèo, hộ có hoàn cảnh khó khăn tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (thông qua Ban Xóa đói giảm nghèo và việc làm của phường) trong giờ làm việc từ thứ hai đến sáng thứ bảy.

Bước 4:

- Nhận đơn Xác nhận hộ nghèo, hộ có hoàn cảnh khó khăn tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (thông qua Ban Xóa đói giảm nghèo và việc làm của phường) trong giờ làm việc từ thứ hai đến sáng thứ bảy
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Hộ khẩu thường trú, KT3; 

- Đơn xin xác nhận gia đình nghèo, hộ có hoàn cảnh khó khăn.

 b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện TTHC : Cá nhân
- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn;

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn;

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Điều hành khu phố, tổ dân phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.
- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Do người dân tự soạn theo hướng dẫn của nơi người dân nộp đơn để giảm tiền học phí, tiền khám chữa bệnh…
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005;
· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

· Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-Cp ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.
10. Thủ tục: Xác nhận hoàn cảnh người tàn tật.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ

Bước 3: 

Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Giấy thẩm định của bác sĩ tình trạng thương tật nơi cơ sở y tế có thẩm quyền;

· Hộ khẩu thường trú, KT3. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Không quá 7 ngày qui định.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

· Không còn khả năng lao động.

· Không có nguồn thu nhập để đảm bảo đời sống. Trong trường hợp có thu nhập nhưng vẫn thuộc diện hộ nghèo theo chuẩn mực do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội công bố áp dụng cho từng thời kỳ.

· Không còn người thân thích để nuôi dưỡng như cha, mẹ đẻ; cha, mẹ nuôi hợp pháp; vợ, chồng; con đẻ, con nuôi hợp pháp.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Pháp lệnh về người tàn tật ngày 30 tháng 7 năm 1998.

· Nghị định số 55/1999/NĐ-CP ngày 10/7/1999 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh về người tàn tật.

· Thông tư số 13/2000/TT-BLĐTBXH ngày 12/5/2000 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 55/1999/NĐ-CP ngày 10/7/1999 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh về người tàn tật.

11. Thủ tục: Xác nhận đơn xin xe lăn.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Đơn xin xe lăn;

· Hộ khẩu thường trú, KT3. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Trong  ngày khi đầy đủ hồ sơ. 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

12. Thủ tục: Xác nhận đơn xin mổ mắt miễn phí.
- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: :  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Đơn xin mổ mắt miễn phí;

· Hộ khẩu thường trú, KT3. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Trong  ngày làm việc khi nhận đầy đủ hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận                            

- Lệ phí (nếu có): Không.   

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

13. Thủ tục: Xác nhận đơn vay vốn C.E.P

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Hộ khẩu;

· Giấy tờ, văn bản yêu cầu xác nhận nơi có hộ khẩu thường trú sẽ ký vào đó.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): 2.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Mẫu MS:TD03-2008.

· Mẫu đơn xác nhận thường trú: tùy theo nội dung của từng việc cụ thể mà có các mẫu đơn liên quan (nếu có) như: đơn xin thăm gặp, thăm nuôi, đơn thư khiếu nại, tố cáo ở nơi khác…

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

14. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị miễn học phí tiền cơ sở vật chất

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ

Bước 3: Nhận kết quả tại văn phòng Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (thông qua Cán bộ chuyên trách xoá đói giảm nghèo)

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Giấy đề nghị miễn học phí tiền cơ sở vật chất 

b) Số lượng hồ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                          

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Giấy đề nghị miễn học phí tiền cơ sở vật chất.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):Hộ phải nằm trong diện xóa đói giảm nghèo giai đoạn năm 2009 -2015

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông báo số 41/TB –XĐGN –VL ngày 08 tháng 05 năm 2009 của Thường trực Ban chỉ đạo xoá đói giảm nghèo - việc làm thành phố về công nhận danh sách hộ nghèo theo chuẩn nghèo thành phố giai đoạn 2009 -2015.
15. Thủ tục: Giấy đề nghị hỗ trợ tiền hoc phí (dành cho đối tựơng có đất bị thu hồi)

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Giấy đề nghị hỗ trợ học phí ( dành cho đối tượng có đất bị thu hồi ).

b) Số lượng hồ sơ: 01( bộ )

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân .                                                              

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Giấy đề nghị hỗ trợ học phí (dành cho đối tượng có đất bị thu hồi)  (mẫu số 2/GDĐT -156)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định số 156/2006/QĐ- UBND ngày 27 tháng 10 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về Thành lập Quỹ hỗ trợ đào tạo và giải quyết việc làm cho người có đất bị thu hồi để thực hiện các dự án đầu tư trên địa bàn thành phố.

· Hướng dẫn số 1783/HD-LĐTBXH-GDĐT ngày 19 tháng 4 năm 2007 của  Liên Sở lao động thương binh xã hội- Sở Giáo dục đào tạo thành phố hồ chí minh hướng dẫn thực hiện chính sách hỗ trợ học phí và tiền cơ sở vật chất cho học sinh sinh viên thuộc diện hộ dân có đất bị thu hồi để thực hiện các dự án  đầu tư  trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

16. Thủ tục: Xác nhận giấy đề nghị hỗ trợ tiền học phí và cơ sở vật chất (dành cho đối tượng có đất bị thu hồi)

-  Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Giấy đề nghị hỗ trợ học phí và cơ sở vật chất ( dành cho đối tượng có đất bị thu hồi ).

b) Số lượng hồ sơ: 01( bộ ) 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): Không
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm: Giấy đề nghị hỗ trợ học phí và cơ sỡ vật chất (dành cho đối tượng có đất bị thu hồi) ( mẫu số 1/GDĐT -156 ) .

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Quyết định số 156/2006/QĐ- UBND ngày 27 tháng 10 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về Thành lập Quỹ hỗ trợ đào tạo và giải quyết việc làm cho người có đất bị thu hồi để thực hiện các dự án đầu tư trên địa bàn thành phố;

· Hướng dẫn số 1782/HD-LĐTBXH-GDĐT ngày 19 tháng 4 năm 2007 của  Liên Sở lao động thương binh xã hội- Sở Giáo dục đào tạo thành phố Hồ Chí Minh hướng dẫn thực hiện chính sách hỗ trợ học phí cho sinh viên các trường cao đẳng, đại học thuộc diện hộ dân có đất bị thu hồi để thực hiện các dự án  đầu tư  trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

· Hướng dẫn số 1783/HD-LĐTBXH-GDĐT ngày 19 tháng 4 năm 2007 của  Liên Sở lao động thương binh xã hội- Sở Giáo dục đào tạo thành phố hồ chí minh hướng dẫn thực hiện chính sách hỗ trợ học phí và tiền cơ sở vật chất cho học sinh sinh viên thuộc diện hộ dân có đất bị thu hồi để thực hiện các dự án  đầu tư  trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

17. Thủ tục: Phương án hỗ trợ lãi vay trong nuôi tôm (cho dân thuộc diện xóa đói giảm nghèo)

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2:

· Nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã Bình Khánh, xã Lý Nhơn, huyện Cần Giờ, thành phố Hồ Chí Minh) trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần. (thông qua cán bộ chuyên trách xóa đói giảm nghèo);

· Khi nhận hồ sơ Phương án hỗ trợ lãi vay của hộ dân cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì xác nhận cho người dân;

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ Phương án hỗ trợ lãi vay trong nuôi tôm cho hộ dân tại Ủy ban nhân dân xã Bình Khánh, xã Lý Nhơn, huyện Cần Giờ trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần. (thông qua cán bộ chuyên trách xóa đói giảm nghèo )

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:Phương án hỗ trợ lãi vay trong nuôi tôm.

b) Số lượng hồ sơ: (3 bộ)
- Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân xã Bình Khánh, xã Lý Nhơn, huyện Cần Giờ;
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trên phương án. 

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Phương án hỗ trợ lãi vay trong nuôi tôm  (do xã hướng dẫn).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định số 105/2006/QĐ- UBND ngày 17 tháng 7 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về phê duyệt đề án thực hiện chương trình hỗ trợ lãi vay cho hộ nông dân thành phố phát triển sản xuất nông nghiệp, thủy sản và diêm nghiệp.

· Quyết định số 15/2009/QĐ-UBND ngày 10 tháng 2 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định về khuyến khích chuyển dịch cơ cấu kinh tế nông nghiệp giai đoạn 2006-2010 ban hành kèm theo Quyết định số 105/2006/QĐ-UBND ngày 17 tháng 7 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố.
18. Thủ tục: Phương án hỗ trợ lãi vay trong lĩnh vực sản xuất (chăn nuôi, trồng trọt).

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường- xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Phương án hỗ trợ lãi vay.

b) Số lượng hồ sơ: 04 bộ (03 bộ chuyển Phòng Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn quận-huyện).

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                              

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường- xã, thị trấn; 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Xác nhận trên phương án.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Phương án sản xuất (chăn nuôi, trồng trọt …) (do phường-xã, thị trấn hướng dẫn)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định số 105/2006/QĐ- UBND ngày 17 tháng 7 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về phê duyệt đề án thực hiện chương trình hỗ trợ lãi vay cho hộ nông dân thành phố phát triển sản xuất nông nghiệp, thủy sản và diêm nghiệp.

· Quyết định số 15/2009/QĐ-UBND ngày 10 tháng 2 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định về khuyến khích chuyển dịch cơ cấu kinh tế nông nghiệp giai đoạn 2006-2010 ban hành kèm theo Quyết định số 105/2006/QĐ-UBND ngày 17 tháng 7 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố

19. Thủ tục: Xác nhận gia đình thuộc diện xóa đói giảm nghèo

-  Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn xin xác nhận gia đình thuộc diện xóa đói giảm nghèo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): Không
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm: Đơn xin xác nhận thuộc diện xoá đói giảm nghèo (Xác nhận cho hộ nghèo đi khám bệnh do chưa có  thẻ BHYT hoặc xác nhận cho hộ nghèo học nghề tại Trung tâm dạy nghề).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Hộ phải nằm trong diện xóa đói giảm.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông báo số 41/TB –XĐGN –VL ngày 08 tháng 05 năm 2009 của Thường trực Ban chỉ đạo xoá đói giảm nghèo - việc làm thành phố về công nhận danh sách hộ nghèo theo chuẩn nghèo thành phố giai đoạn 2009 -2015.

20. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị vay vốn giải quyết việc làm (áp dụng cho cá nhân hoặc hộ gia đình có đất bị thu hồi).

-  Trình tự thực hiện:
Bước 1:

- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2:

- Nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (thông qua cán bộ chuyên trách xóa đói giảm nghèo);

- Khi nhận hồ sơ đơn vay vốn của hộ dân có đất bị thu hồi, cán bộ chuyên trách xóa đói giảm nghèo xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì xác nhận cho người dân;

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3:

     - Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đề nghị vay vốn cho hộ dân có đất bị thu hồi tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (thông qua cán bộ chuyên trách xóa đói giảm nghèo )
-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn đề nghị vay vốn giải quyết việc làm .

· Chứng minh nhân dân, Hộ khẩu có công chứng.

b) Số lượng hồ sơ: 04 ( bộ )
- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường- xã, thị trấn; 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn; 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận- huyện
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trên đơn
- Lệ phí (nếu có): Không có;
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn đề  nghị  vay vốn giải quyết viêc làm (áp dụng cho cá nhân hoặc hộ  gia đình có  đất bị  thu hồi) ( mẫu số 1a /VV- 156 );
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có;
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Quyết định của UBND thành phố Hồ Chí Minh: Quyết định số 156/2006/QĐ- UBND ngày 27 tháng 10 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về Thành lập Quỹ hỗ trợ đào tạo và giải quyết việc làm cho người có đất bị thu hồi để thực hiện các dự án đầu tư trên địa bàn thành phố.

+ Hướng dẫn của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và Ngân hàng chính sách xã hội chi nhánh Thành phố hồ Chí Minh: Hướng dẫn Số: 1741/ HD –LĐTBCH –NHCS XH ngày 17 tháng 4 năm 2007 Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Thành phố và Ngân hàng chính sách xã hội chi nhánh Thành phố Hồ Chí Minh về thực hiện cho vay vốn giải quyết việc làm của quỹ hỗ trợ đào tạo và giải quyết việc làm cho người có đất bị thu hồi.
21. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm  y tế tự nguyện.

-  Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Hộ khẩu thường trú, KT3, tạm trú (từ 12 tháng trở lên);

· CMND của người tham gia Bảo hiểm y tế tự nguyện.

· Đơn đề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm y tế tự nguyện.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): Không
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn đề nghị cấp lại thẻ Bảo hiểm y tế tự nguyện ( do người dân tự soạn).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Không
22. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị cấp lại Thẻ bảo hiểm y tế.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Xóa đói giảm nghèo phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn đề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm y tế

b) Số lượng hồ : 03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Một ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.    

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn đề nghị cấp lại thẻ BHYT (do người dân tự soạn ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Hộ dân phải nằm trong diện xoá đói giảm nghèo.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Thông báo số 41/TB –XĐGN –VL ngày 08 tháng 05 năm 2009 của Ban chỉ đạo xoá đói giảm nghèo - việc làm thành phố về công nhận danh sách hộ nghèo theo chuẩn nghèo thành phố giai đoạn 2009 -2015.

· Công văn số 62/LĐ –TBXH ngày 12 tháng 05 năm 2009 của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội  Về công nhận hộ nghèo theo chuẩn nghèo thành phố giai đoạn năm 2009 - 2015 có mức thu nhập bình quân 12 triệu đồng/người/năm.

23. Thủ tục: Xác nhận trẻ em dưới 6 tuổi đang nằm điều trị tại bệnh viện.

- Trình tự thực hiện:

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3:  Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

· Hộ khẩu thường trú, KT3, tạm trú (từ 12 tháng trở lên);

· Giấy khai sinh của trẻ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân xã - Thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn xin xác nhận (do người dân tự soạn ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Không.

24. Thủ tục: Xác nhận phương án vay vốn sản xuất.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2:

· Nộp hồ sơ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân xã, huyện Cần Giờ, Thành phố Hồ Chí Minh (nộp cho cán bộ sản xuất vào ngày thứ 2,3,4 hàng tuần ). 

· khi nhận nhận hồ sơ cán bộ sản xuất kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện cho người dân;

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3:  Ủy ban nhân xã  xác nhận trên đơn và lập danh sách chủ phương án có đầu tư sản xuất tại địa phương gởi về Phòng NN&PTNT huyện Cần Giờ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Phương án vay vốn sản xuất ( không cần bản sao giấy CMND và hộ khẩu )

b) Số lượng hồ sơ:  03  (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân

· Tổ chức                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã, huyện Cần Giờ,  Thành phố Hồ Chí Minh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách xác nhận. 

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Phương án vay vốn sản xuất (do phường-xã, thị trấn hướng dẫn)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):Điều kiện các tổ chức, cá nhân phải thuộc đối tượng được hỗ trợ của chương trình tại thông báo số 02/ TB-UBND.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Thông báo số 02/TB-UBND của Ủy ban nhân dân  huyện Cần Giờ về thống nhất trình tự, thủ tục thực hiện cấp  lãi suất vay vốn theo Quyết định 105/QĐ-UBND ngày 17/7/2006 của U phố.

· Thông báo số 06/TB-UBND của Ủy ban nhân dân  huyện Cần Giờ về sửa đổi bổ sung, một số điều của quy định  về khuyến khích chuyển dịch cơ cấu kinh tế nông nghiệp giai đoạn 2006-2010 ban hành kèm theo quyết định số 105/QĐ-UBND ngày 17 tháng 7 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố.

25. Thủ tục: Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ trang bị máy thu trực canh trên tàu cá

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật.

Bước 2

· Nộp hồ sơ tại Văn phòng của Ủy ban nhân dân xã Thạnh An, xã Long Hòa, xã Tam Thôn Hiệp, huyện Cần Giờ, Thành phố Hồ Chí Minh ( nộp cho cán bộ sản xuất) từ thứ 2 đến sáng thứ 7 hàng tuần trong giờ hành chính.

· Khi nhận hồ sơ cán bộ sản xuất  kiểm tra tính đầy  đủ, hợp lệ các giấy tờ 

+ Trường hợp  hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì giải quyết cho người dân 

+ Trường hợp chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn người dân hoàn thiện hồ 

Bước 3: Nhận kết quả xác nhận hồ sơ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân xã Thạnh An, xã Long Hòa, xã Tam Thôn Hiệp từ thứ 2 đến sáng ngày thứ 7.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn đề nghị hỗ trợ trang bị máy thu trực canh trên tàu cá

· Bản sao giấy đăng ký và đăng kiểm tàu cá có chứng thực của Ủy ban nhân dân xã Thạnh An, xã Long Hòa, xã Tam Thôn Hiệp, huyện Cần Giờ 

· b) Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Tùy vào tình hình thực tế.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân.

· Tổ chức. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: : Ủy ban nhân dân xã Thạnh An, xã Long Hòa, xã Tam Thôn Hiệp, huyện Cần Giờ,  Thành phố Hồ Chí Minh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Đơn đề nghị hỗ trợ trang bị máy thu trực canh trên tàu cá  theo mẫu số 01.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Điều kiện các chủ tàu phải thuộc đối tượng: Điều kiện hỗ trợ tại thông báo số 03/TB-NN-NT.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông báo số 03/TB-NN-PTNT của phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện Cần Giờ về chương trình thí điểm trang bị máy thu trực canh cho ngư dân theo Quyết định số 459/QĐ-TTg ngày 28/4/2008 của Thủ tướng Chính phủ.
26. Thủ tục Xác nhận đơn xin miễn tiền án phí, tiền mua mai táng:

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).
- Cán bộ chuyên trách Lao động Thương binh Xã hội phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ
Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết hồ sơ Đơn xin miễn tiền mua đất mai táng tại Tổ Tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Hộ khẩu; CMND.

- Bản sao giấy khai tử

- Thẻ bảo hiểm y tế ( phải thuộc diện XĐGN) 

- Đơn xin miễn tiền mua đất mai táng

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó;
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.
 b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban xóa đói giảm nghèo phường-xã, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Người dân tự soạn: Đơn xin miễn tiền mua đất mai táng 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

 - Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.
· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
